Zatgcznik nr 5f - Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
podlegtych Kanclerzowi

§1

1. W Pionie Kanclerza funkcjonuja:
1) Zastepca Kanclerza ds. Technicznych;

2) Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych;
3) Dziat Inwestycji i Remontow;
4) Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami;
5) Dziat Doméw Studenckich;
6) Dziat Obstugi Technicznej Obiektow;
7) Dziat Zaopatrzenia i Transportu;
8) Dziat Magazynow;
9) Dziat Zamdwien Publicznych;,
10) Centrum Informatyki;
1

)
11) Kancelaria Ogdlna;
12) Archiwum;
13) Dziat BHP i Ppoz.;
14) Sekcja Inwentaryzacji;
15) Dyrektor Administracyjny Filii.
2. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Kanclerza;

2) Centrum Informatyki;

3) Dziat Zamowien Publicznych;
4) Dziat BHP i Ppoz.;

5) Dyrektor Administracyjny Filii;
6) Sekcja Inwentaryzacji;

7) Sekretariat Kanclerza.

Zastepcy Kanclerza
§2

1. Zastepcy kanclerza odpowiadajg bezposrednio przed Kanclerzem za realizacje zadan
okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Zastepcy kanclerza wykonujg czes¢ kompetencji Kanclerza, stosownie do udzielonych im
upowaznien i petnomocnictw.

3. Woyznaczony zastepca zastepuje Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

§3

1. Do podstawowych zadan Zastepcy kanclerza ds. Technicznych nalezy:
1) bezposredni nadzér nad pracg Dziatu Inwestycji i Remontow, Dziatu Zarzadzania
Nieruchomosciami, Dziatu Domow Studenckich, Dziatu Obstugi Technicznej Obiektow;
2) nadzor nad przygotowywaniem planu inwestycji i remontow;



10)
11)
12)

13)

14)

15)

zabezpieczenie witasciwej eksploatacji budynkow i urzadzen technicznych, w tym
terminowej konserwacji i napraw;

dbatos¢ o estetyke oraz o utrzymanie w czystosci budynkéw i pomieszczen oraz
terendw zielonych;

przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celéw zarzadczych oraz analiz
dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do podejmowania
decyzji zarzadczych;

nadzér nad przygotowywaniem wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
administracji oraz innych, zleconych przez wtadze Uczelni, opiniowanie — w zakresie
wtasciwosci  Kanclerza — projektow  wewnetrznych  aktow normatywnych
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;

analizowanie biezgcych spraw wptywajgcych do Kanclerza i przygotowywanie opinii i
informacji niezbednych do ich zatatwienia;

podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikow komorek organizacyjnych podlegtych Kanclerzowi,
zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

prezentowanie, w ramach Uczelni i na zewnatrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezacych do jego
wtasciwosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych mu przez Rektora upowaznien
i petnomocnictw;

na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowodow wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkoéw i wnioskdw o zaliczke i
rozliczenia zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci elektronicznej;

dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego dotyczgcych
udzielania zamodwien publicznych oraz zawierania uméw o udzielenie zamdwienia
publicznego;

wykonywanie innych doraZznych polecen Kanclerza.

2. Do podstawowych zadan Kanclerza ds. Administracyjnych nalezy:

bezposredni nadzér nad pracg Archiwum, Kancelarii Ogélnej, Dziatu Zaopatrzenia i
Transportu, Dziatu Magazyndéw;

dbanie o wysokg jako$¢ zaopatrzenia Uczelni;

nadzorowanie kosztow zwigzanych z zakupami wyposazenia w Uczelni,

analiza zapasow magazynowych i podejmowanie stosownych decyzji w uzgodnieniu z
kanclerzem odnoé$nie ich zagospodarowania;

przygotowywanie biezgcych analiz ekonomicznych dla celdw zarzadczych oraz analiz
dla potrzeb planowania dziatalnosci Uczelni;

przygotowywanie dla Kanclerza informacji, stanowigcych podstawe do podejmowania
decyzji zarzadczych;

nadzor nad przygotowywaniem wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
administracji oraz innych, zleconych przez wtadze Uczelni, opiniowanie — w zakresie
wtasciwosci  Kanclerza — projektéw  wewnetrznych  aktow  normatywnych
przygotowanych przez inne jednostki organizacyjne;



10)
11)
12)

13)

14)

15)

analizowanie biezacych spraw wptywajgcych do Kanclerza i przygotowywanie opinii i
informacji niezbednych do ich zatatwienia;

podejmowanie w zastepstwie Kanclerza decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy
(urlopy, nadgodziny) pracownikow komdrek organizacyjnych podlegtych Kanclerzowi,
zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

prezentowanie, w ramach Uczelni i na zewnatrz, uzgodnionych z Kanclerzem
stanowisk dotyczgcych prowadzonych przez Kanclerza spraw;

wykonywanie innych biezgcych zadan zleconych przez Kanclerza, nalezgcych do jego
wtasciwosci;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych mu przez Rektora upowaznien
i petnomocnictw;

na podstawie stosownych upowaznien zatwierdzanie dowodow wyptaty oraz
podpisywanie list ptac, polecen przelewu, rachunkow i wnioskow o zaliczke i
rozliczenia zaliczek, dokonywanie czynnosci w systemach bankowosci elektronicznej;

dokonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego dotyczgcych
udzielania zamodwien publicznych oraz zawierania uméw o udzielenie zamdwienia
publicznego;

wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.

Dziat Inwestycji i Remontow

§4

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontdéw nalezy:

1)

10)

11)

planowanie inwestycji i prac budowlanych, w zakresie obiektéw budowlanych, pod
wzgledem rzeczowym i kosztowym, na podstawie zgtaszanych przez uzytkownikdw
potrzeb oraz zalecen wynikajgcych z przeglagddéw obiektéw budowlanych;
sporzadzanie rocznych i wieloletnich plandw inwestycji i remontow;
planowanie okresowych kontroli, prac konserwacyjnych oraz naprawczych wszystkich
obiektow budowlanych;
zlecanie lub wykonywanie nakazanych przepisami, okresowych kontroli prawidtowej
eksploatacji urzgdzen mechanicznych i energetycznych;
przygotowywanie czesci technicznej dokumentacji przetargowej, w postepowaniach
przetargowych na opracowanie dokumentacji technicznej lub wykonanie robodt
budowlanych;
udziat w procedurze przetargowej od ogtoszenia, poprzez odpowiedzi na pytania
oferentow, wybor wykonawcy, wprowadzenie wykonawcy na budowe i przekazanie
placu budowy;
udziat w opracowaniu zatozen szczegdétowych do dokumentacji projektowo-
kosztorysowej;
udziat w przygotowywaniu czesci technicznej wnioskdw o finansowanie inwestycji;
kompletowanie dokumentacji niezbednej do przekazania obiektu budowlanego do
uzytkowania;
analizowanie projektéw uméw na wykonanie prac budowlanych i dokumentacji
technicznych pod katem jak najlepszego zabezpieczenia intereséw Uczelni;
nadzor nad wykonaniem dokumentacji technicznej, zwigzanej z:

a. koordynacjg poszczegdlnych branz projektu;

b. przeprowadzeniem niezbednych uzgodnien;



12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

c. odbiorem dokumentacji technicznej - sprawdzeniem jej kompletnosci i
zgodnosci z wytycznymi Zamawiajgcego;
nadzor nad wykonywanymi robotami budowlanymi:
a. uczestnictwo w naradach koordynacyjnych;
sprawdzanie zgodnos¢ wykonania elementéw roboét z dokumentacja;
odbidr robot czesciowych i korncowych;
zatwierdzanie materiatow budowlanych do wbudowania;
zatwierdzanie zmian projektowych;
sprawdzanie kosztorysow robot zamiennych lub dodatkowych;
g. szacowanie i potwierdzanie finansowego wykonania zadania;
udziat w przeglgdach gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan;
rozliczanie kosztow poszczegdlnych zadan wraz z prowadzeniem systematycznej
kontroli faktur;
biezgca kontrola wydawanych srodkéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z
zawartymi umowami;
weryfikacja kosztorysow inwestorskich oraz wycen sporzgdzonych przez wykonawcéw
robot;
kontrola i analiza dostaw mediow;
opracowywanie bilansu paliwowo-energetycznego;
nadzor, dozor oraz kontrole stanu i sprawnosci sieci oraz instalacji infrastruktury
technicznej;
sporzadzanie sprawozdan z zakresu korzystania ze Srodowiska oraz uiszczanie optat za
korzystanie ze $rodowiska: wprowadzanie gazéw i pytdow do powietrza, pobor waod,
wprowadzanie $ciekédw do wdéd lub do ziemi oraz sktadowanie odpaddéw;
kontrolowanie, analizowanie i zatwierdzanie pod wzgledem meryto-rycznym faktur za
media;
prowadzenie ewidencji:
a. ilosciowej i wartosciowej zuzycia nos$nikdw energetycznych we wszystkich
obiektach;
zainstalowanych mocy cieplnych;
legalizacji licznikow wraz z petnym rejestrem eksploatowanych uktadéw
pomiarowych energii elektrycznej i cieplnej;
prowadzenie kontroli:
a. zgodnosci eksploatacji uktadow kontrolno-pomiarowych z obowigzujgcymi
przepisami;
b. legalnosci pobieranej energii i stanu technicznego uktadow pomiarowych
przeznaczonych do rozliczen;
c. nastaw zegarow sterujgcych czasowym poborem energii i odczytywanie standow
licznikdw energii czynnej, biernej i wskaznikdéw mocy stuzgcych do rozliczen;
sporzadzanie sprawozdania dla GUS - G-02b - Sprawozdanie bilansowe nos$nikow
energii i infrastruktury cieptowniczej, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i
kompletnosci danych;
ustalanie wskaznikow rozliczeniowych za media potrzebnych do zawieranych uméw
na najem pomieszczen;
wspotpraca z organami administracji;
wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w sprawach zwigzanych z urzgdzeniami
podlegajgcymi dozorowi technicznemu na mocy ustawy o dozorze technicznym;

"o a0 o



28)

nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektow
budowlanych.

Dziat Zarzgdzania Nieruchomosciami

§5

Do zadan Dziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami nalezy:

1)

2)

10)
11)
12)

13)

wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzagdkowych ukierunkowanych na
utrzymanie estetyki obiektéw Uczelni oraz ich otoczenia;

zabezpieczenie majatku Uczelni przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem, w
szczegblnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektéw w odpowiedni sprzet
ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzoér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Uczelni ustugi ochrony osdb i mienia oraz firm sprzatajgcych;
prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie Uczelni, nadzér nad prawidtowg gospodarka srodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i sporzgdzaniem deklaracji
podatku od nieruchomosci;

nadzor nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie srodkow czystosci,
odziezy roboczej, sprzetu;

wspotpraca z Dziatem Obstugi Technicznej Obiektéw w celu zapewnienia technicznej
sprawnosci urzgdzen wodno-kanalizacyjnych, co, elektrycznych, telekomunikacyjnych

i ppoz.;
przygotowywanie danych do planéw remontowych;
wspotpraca z kotami naukowymi, organizacjami studenckimi i podmiotami

zewnetrznymi w sprawach wynajmu sali, holi, dziatar promocyjnych na terenie Uczelni
rejestr rezerwacji, wystawianie faktur;

nadzor i realizacja dfugookresowych umoéw najmu, dzierzawy z podmiotami
zewnetrznymi - wystawianie faktur;

przygotowywanie specyfikacji do przetargdw na ustugi sprzatania i ochrony Uczelni;
sprzedaz, ewidencja i rozliczanie biletéw jednorazowych i kart parkingowych;
przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan na
potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek;

wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych nieruchomosci Uczelni,
zapewnienie terminowosci, poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych.

Dziat Domodw Studenckich
§6

1. Do zadan Dziatu Doméw Studenckich nalezy:

1)

administrowanie domami studenckimi: kwaterowanie studentow (w tym prowadzenie
spraw meldunkowych), prowadzenie ksigg inwentarzowych dla domdw studenckich i
ich wyposazenia, nadzér nad prawidtowg eksploatacjg domow studenckich w tym



S BN

00

11)

12)

biezgca konserwacja obiektéw, prowadzenie rozliczen optat przy wykorzystaniu
modutu Akademiki systemu USOS;

przyjmowanie podan o przyznanie miejsca w domu studenckim i przygotowywanie
danych dla Komisji przyznajacej miejsca (sporzgdzanie protokotéw i ogtaszanie
postanowien Komisji);

przygotowywanie zasad i regulacji dot. doméw studenckich, w szczegdlnosci zasad
zamieszkiwania w domach studenckich;

przygotowywanie opinii dla Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie spraw
objetych postepowaniem odwotawczym od decyzji dotyczacych rozwigzania umowy o
korzystanie z miejsca w domach studenckich;

przygotowywanie planu remontéw domow studenckich i nadzér nad ich realizacjg;
planowanie zamdwien dla Dziatu Domow Studenckich oraz ich realizacja;
prowadzenie najmu i dzierzawy lokali i terenéw zarzadzanych przez Dziat;
przygotowywanie i zawieranie umow cywilno-prawnych dotyczgcych realizacji zadan
w Dziale, w zakresie udzielonych petnomocnictw;

prowadzenie ewidencji pomocniczej dokumentdw finansowych na potrzeby Dziatu i
przekazywanie ich do weryfikacji przez Dziat Ksiegowosci Ogdlnej;

prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej dla potrzeb domodw
studenckich;

zarzgdzaniem mieniem bedgcym w dyspozycji domow studenckich w  tym
sporzadzanie wnioskéw do Komisji Kasacyjnej;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw dot. bezpieczerstwa na terenie domow
studenckich.

2. W ramach Dziatu Domodw Studenckich funkcjonuja:

1)
2)

Dom Studencki Slezak;
Dom Studencki Przegubowiec.

Dziat Zaopatrzenia i Transportu
§7

Do zadan Dziatu Zaopatrzenia i Transportu nalezy:

1)
2)

uczestniczenie w procedurach zwigzanych z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych;
prowadzenie scistej wspdtpracy z jednostkami Uczelni, sktadajgcymi zapotrzebowanie
w kwestii uzgodnien dotyczacej przedmiotu zamowienia;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przedmiotu zamodwienia oraz jej
przekazywanie do realizacji przez Dziat Zamowien Publicznych;

realizacja dostaw i ustug na podstawie biezgcego i rocznego zapotrzebowania
sktadanego przez poszczegdlne jednostki Uczelni;

organizowanie i nadzorowanie dostawy do magazynu lub bezposrednio do jednostek
Uczelni;

nadzor nad prawidtowoscia realizowanych dostaw oraz kontrola zgodnosci dostawy z
warunkami zawartej umowy (specyfikacja);

prowadzenie spraw dotyczgcych zamoéwien oraz ewidencjonowania wydanych
pieczeci i stempli;

zarzadzanie taborem samochodowym zgodnie z przyjetymi zasadami i przepisami
prawa w celu optymalnego zabezpieczenia potrzeb transportowych Uczelni:



a. przyjmowanie i rozliczanie zlecen transportowych od jednostek organizacyjnych
Uczelni;
b. zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym;
9) wystawianie, rejestrowanie oraz rozliczanie kart drogowych;
10) sprawdzanie poprawnosci faktur paliwowych z wykonanymi tankowaniami;
11) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z transportem;
12) dbanie o sprawnos¢ taboru samochodowego;
13) kontrola stanu technicznego samochoddw, ich biezgca obstuga i wyposazenie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
14) rozliczanie zuzycia paliw i materiatéw i sporzadzanie informacji odnosnie zuzycia
paliwa oraz ustalenie norm zuzycia paliwa na poszczegdlne pojazdy;
15) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenrt komunikacyjnych;
16) wnioskowanie o zakup/leasing nowych pojazdéw oraz o wycofanie pojazdu z
eksploatacji.

Dziat Obstugi Technicznej Obiektéw
§8

Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Obiektéw nalezy:

1) zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkdéw, infrastruktury
technicznej instalacyjnej oraz terenu Uczelni;

2) konserwacja biezgca budynkdéw oraz obiektéw budowlanych dydaktycznych, domdéw
studenckich oraz terenéw zewnetrznych Uczelni;

3) wykonywanie remontéw w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia, modernizacji
elementéw budynkdéw, wyposazenia oraz wartosé uzytkowych;

4) produkcja wiasna na potrzeby wyposazenia obiektéw dydaktycznych, domow
studenckich oraz konserwacja posiadanego wyposazenia;

5) sporzadzanie dokumentacji techniczno-przetargowej zwigzanej z zakupem
materiatdw, urzadzedn na potrzeby zabezpieczenia prac konserwacyjno-
eksploatacyjnych, remontowych oraz produkcyjnych;

6) zabezpieczenie dyzurow obstugi obiektéw w trakcie prowadzenia zajec¢ dydaktycznych
studiéw niestacjonarnych oraz w okresie $wigteczno-noworocznym.

Dziat Magazyndw

§9

1. Do zadan Dziatu Magazynéw nalezy:

1) wtasciwe organizowanie pracy w magazynie oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) przyjmowanie dostarczonych materiatow (odbior jakoSciowy i ilosciowy) na podstawie
otrzymanych faktur oraz wprowadzanie ich na stan magazynowy dowodem przyjecia
PZ w SIMPLE;

3) sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie dowodéw dostawy i
podpisywanie dowodow przyjecia;

4) wtasciwe rozmieszczenie i utozenie przyjetych materiatdw w magazynie i oznaczenie
ich odpowiednig wywieszkg oraz zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub
kradziezg;



5) wydawanie materiatow i towardw na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentdéw rozchodowych tj. Rw i RwZl (niezbedne podpisy i pieczatki);

6) przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dokumentéw magazynowych;

7) prowadzenie systematycznej kontroli dotyczgcej rzeczywistego stanu materiatéw,
powiadamianie przetozonych o brakach i nadwyzkach, kradziezy lub zepsuciu
materiatow;

8) utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych;

9) przygotowywanie i uczestniczenie w obligatoryjnych inwentaryzacjach prowadzonych
przez Sekcje Inwentaryzacji oraz sktadanie stosownych wyjasnien przy powstatych
réznicach.

2. W ramach Dziatu Magazyndéw funkcjonuje:
1) Magazyn Wielobranzowy;
2) Magazyn Drukéw Scistego Zarachowania.

Centrum Informatyki
§10

1. Do zadann Centrum Informatyki nalezy:

1) Ustalanie zatozen rozwojowych w obszarze informatyzacji Uczelni przez:

a. ujednolicanie i centralizacje zasobdw sprzetowych na ptaszczyznie sieci i
systemow informatycznych;

b. zarzadzanie zmiang z perspektywy uzytkownika;

c. wdrazanie i monitorowanie nowych rozwigzan na poziomie sprzetu oraz
aplikacji;

d. wsparcie i projektowanie informatycznych proceséw integracyjnych w Uczelni;
wyszukiwanie i testowanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby
Uczelni.

2) Inicjowanie i przygotowywanie wraz z Dziatem Zamdwien Publicznych zamdéwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcym prawem i wewnetrznymi regulacjami, w tym:
a. realizowanie zakupow sprzetowych na potrzeby jednostek;
b. zapewnienie ciggtosci dostaw i wsparcie techniczne w tworzeniu postepowan
dla innych jednostek Uczelni;
c. realizowanie zakupow licencji oraz oprogramowania na potrzeby utrzymania
procesow i funkcjonowania jednostek organizacyjnych.

3) Podejmowanie dziatan zwigzanych z podniesieniem poziomu bezpieczenstwa
procesow, dokonywanych ze wsparciem systemow informatycznych Uczelni przez:
a. dokonywanie audytéw bezpieczeistwa, procesdow oraz  systemow
informatycznych;
b. koordynowanie  zmian  realizujgcych  sie  w  systemach  zgodnie
z wytycznymi i regulacjami bezpieczenstwa wewnetrznymi i zewnetrznymi;



dziatalnos¢ doradcza i rekomendowanie zmian w dziatajgcych systemach
informatycznych oraz procesach zgodnie z normami i procedurami okreslonymi
w regulacjach wewnetrznych i zewnetrznych;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

utrzymywanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenistwa, zgodnie z ustawg z dnia 5 lipca 2018 o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa.

4)  Okreslanie standardéw obowigzujgcych w Uczelni  w zakresie wdrazania i
eksploatacji systemow teleinformatycznych. Opracowywanie zasad, regulaminow i
polityk bezpieczenstwa zwigzanych z eksploatacjg i uzytkowaniem sprzetu i
oprogramowania.

2. W ramach Centrum Informatyki funkcjonuja:
1) Dziat Projektéw IT;

A U1 B W N

) Dziat Wsparcia IT;

) Dziat Administracji IT;

) Dziat Systeméw i Integracji;

) Stanowisko ds. Bezpieczenistwa Teleinformatycznego;
) Stanowisko ds. Obstugi Administracyjno-kancelaryjne;.

3. Do zadan Dziatu Projektow IT nalezy:

1)  Wspdtpraca ze srodowiskiem naukowo-dydaktycznym Uczelni celem wsparcia w
realizowanych projektach w zakresie obszaru informatycznego poprzez:

a.

utrzymywanie odpowiednich zasobdw do planowanych i realizowanych prac
programistycznych;

podnoszenie kompetencji w zakresie zadan zwigzanych z prowadzeniem
projektéw;

realizacja zleconych zadan w ramach realizowanych projektéw przez Uczelnie w
obszarze informatycznym, utrzymywanie zasobdw projektowych na podstawie
przekazanych srodkéw w ramach realizowanych zadan projektowych Uczelni;
realizacja zatozen projektowych oraz wspdtpraca pracownikami Uczelni oraz z
Centrum Zarzadzania Projektami i Centrum Obstugi Badan Naukowych;

2) Wsparcie realizacji wewnetrznych projektéw informatycznych Cl poprzez:

a.
b.

prowadzenie rejestru oraz monitorowanie postepu prac projektowych;
pozyskiwanie i kompletacja opiséw zamdéwien w ramach prowadzonych
projektéw;

wspotpraca w projektowaniu dokumentacji przetargowej i zakupowej oraz udziat
w przetargach;

rozliczanie wydatkow w ramach realizowanych projektéw Cl w zakresie budzetu
zadaniowego Cl.

4. Do zadan Dziatu Wsparcia IT nalezy obstuga proceséw zwigzanych z bezposrednim
wsparciem dla uzytkownikéw (pierwsza linia wsparcia IT / helpdesk):



a. przyjmowanie, klasyfikowanie, rozwigzywania lub przekazywanie w ramach Cl
zgtoszen problemdw w obszarze szeroko pojetych rozwigzan informatycznych
(sprzet i oprogramowanie);

b. przyjmowanie zgtoszen o awariach sprzetu z komorek organizacyjnych UE;
pomoc w uzytkowaniu sprzetu i oprogramowania systemowego w obszarze
dydaktycznym i zaplecza administracyjnego;

d. informowanie uzytkownikéw o zmianach w systemach i przerwach zwigzanych z
planowanymi pracami serwisowymi Centrum Informatyki;

e. administrowanie dedykowanymi oprogramowaniem zewnetrznym (np. pfatnik,
rada24, itp.);

f.  utrzymywanie zasobdw w trybie dyzuréw w zakresie niezbednym do wsparcia
proceséw dydaktycznych.

5. W ramach Dziatu Wsparcia IT funkcjonuje Zesp6t Serwisu, ktéry odpowiada za:

a. instalowanie i serwisowanie stacji roboczych, drukarek i innych peryferii
komputerowych oraz wolnostojgcych urzadzen biurowych;

b. wspodtprace z dostawcami sprzetu i oprogramowania systemowego w zakresie
zamoéwien, dostaw, weryfikacji zgodnosci merytorycznej oraz serwisu zgodnie z
obowigzujgcymi umowami;

c. naprawe i konserwacje sprzetu komputerowego oraz peryferii w zakresie

niezbednym do utrzymania proceséw  dydaktycznych i  zaplecza
administracyjnego;

d. prowadzenie rejestréw sprzetu i oprogramowania, udziat w pracach
inwentaryzacyjnych;

e. okreslanie wymagan i klasyfikacji sprzetu komputerowego wraz peryferiami we
wspofpracy z innymi zespotami Centrum Informatyki oraz z Dziekanem ds.
Ksztatcenia, Centrum Obstugi Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Centrum
Ksztatcenia Ustawicznego.

f.  utrzymywanie minimalnej i niezbednej ilosci sprzetu komputerowego celem
drobnych napraw lub jego dysponowania w przypadku nagtych i uzasadnionych
potrzeb Uczelni;

g. obstuge informatyczng laboratoriéw komputerowych wykorzystywanych w
procesie dydaktycznym;

h. obstuge i wydawanie elektronicznych legitymacji pracownika, doktorskich i
bibliotecznych.

6. Do zadan Dziatu Administracji IT nalezy:
1) Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni w zakresie:

a. sieciteleinformatycznej oraz urzadzen teleinformatycznych oraz taczy transmisji
danych;



b. urzadzen aktywnych sieci oraz oprogramowania, w sposob zapewniajgcy wysoki
poziom bezpieczenstwa teleinformatycznego;

c. ustug chmurowych, w tym Office 365;
d. ustug poczty elektronicznej dla pracownikéw i studentéw UE;
e. serwerow, macierzy dyskowych oraz urzgdzen WiFi i KD;
f. infrastruktury zapewniajgcej funkcjonowanie laboratoriéw komputerowych;
g. systemow bezpieczenstwa teleinformatycznego: firewall, antyspam, IDS/IPS,
WAF, VPN.
2) Utrzymanie i zapewnienie ciggtosci pracy systeméw informatycznych oraz

infrastruktury teleinformatycznej oraz utrzymanie techniczne i nadzér w zakresie:
a. ogodlnouczelnianego serwisu WWW;
b. ogdlnouczelnianej platformy hostingowej UE;
c. platformy e-learningowej;
d. prawidtowego dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa.
3) Monitorowanie kluczowych zasobdéw teleinformatycznych oraz reagowanie na
zdarzenia i podejmowanie dziatarh naprawczych.
4) Administrowanie oraz nadzér nad prawidtowym dziataniem zabezpieczen
antywirusowych.
5) Wspodtpraca z operatorami telekomunikacyjnymi i dostawcami ustug informatycznych.

7. W ramach Dziatu Administracji IT funkcjonuje Zesp6t Infrastruktury, do zadan ktérego
nalezy:

a. realizacja prac instalacyjnych, konserwacyjnych, przeglagdéow i obstugi
serwisowej infrastruktury telekomunikacyjnej i audiowizualnej Uczelni;

b. rozliczenia z operatorami telefonii stacjonarnej i komdérkowej;
instalacja sieci strukturalnej i sygnatowej w Uczelni;

d. utrzymanie systemow alarmowych i antywtamaniowych SSWIN, systemdw
monitorowania wizyjnego CCTV, urzadzen audiowizualnych, instalacji TV/ SAT,
automatycznych bram i szlabandow wjazdowych, instalacji domofonowej i wideo-
domofonowej;

e. nadzér techniczny i audiowizualny dla organizowanych przez Uczelnie
konferencji, spotkan i wydarzen spoteczno-kulturalnych;

f.  utrzymywanie sobotnio-niedzielnych dyzurow w ramach obstugi zajec
dydaktycznych.

8. Do zadan Dziatu Systemdw i Integracji nalezy utrzymanie, rozwdj oraz wsparcie dla
uzytkownika w ramach dedykowanych systeméw zaplecza administracyjnego oraz
dydaktycznego poprzez:

a. utrzymanie i rozwdj systemow wspierajgcych obstuge procesdéw operacyjnych w
tym ksiegowych, kadrowych, ptacowych itp. (system klasy ERP i inne);

b. zapewnienie integracji i automatyzacji proceséw obstugiwanych pomiedzy
systemami;

c. wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow zaplecza;



wspotpraca z dostawcami systeméw zaplecza w ramach ich rozwoju i
utrzymania;

utrzymanie serwiséw internetowych w obszarze funkcjonalnym;

wspotpraca z dostawcami i firmami serwisujgcymi systemy informatyczne oraz
Swiadczgcymi ustugi informatyczne.

9. W ramach Dziatu Systemow i Integracji funkcjonuje Zespdt Systemoéw Dydaktycznych, do
ktérego zadan nalezy:

utrzymanie i zarzagdzanie systemem Internetowej rekrutacji studentéw;
wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow dydaktycznych;
utrzymanie i rozwdéj Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USOS) oraz
systemow pokrewnych;

wspotpraca z dostawcami systemow dydaktycznych w ramach ich rozwoju i
utrzymania;

wspotpraca z dostawcami i firmami serwisujgcymi systemy informatyczne oraz
Swiadczgcymi ustugi informatyczne.

10. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczeristwa Teleinformatycznego nalezy monitorowanie i
utrzymywanie wysokiego poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego Uczelni poprzez:

a.
b.

opiniowanie i audytowanie rozwigzan teleinformatycznych;

wspofpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug informatycznych w zakresie

bezpieczenstwa teleinformatycznego;

identyfikacja ryzyka oraz szacowanie ryzyka w obszarze teleinformatycznym;

prowadzenie okresowych przeglagdow bezpieczeistwa w uzgodnieniu z

administratorami systemow informatycznych;

opracowywanie i opiniowanie umdéw W obszarze bezpieczeistwa

teleinformatycznego;

planowanie zmian majacych na celu utrzymanie wysokiego poziomu

bezpieczenstwa teleinformatycznego;

nadzor nad realizacjg zmian w ramach infrastruktury teleinformatycznej w

obszarze bezpieczenstwa teleinformatycznego;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z decyzjami zwigzanymi z zarzgdzaniem
ryzykiem teleinformatycznym;

obstuge incydentéw bezpieczenstwa teleinformatycznego;

samodzielne tworzenie lub we wspdtpracy z firmami wspotpracujgcymi

standardow, zasad lub  wytycznych w  obszarze  bezpieczenstwa

teleinformatycznego;

podnoszenie $swiadomosci pracownikéw UE w obszarze bezpieczenstwa

teleinformatycznego.

11. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Administracyjno-kancelaryjnej nalezy:
1) Wsparcie procesow rozliczeniowych i administracyjnych Centrum Informatyki
poprzez:



2)

a. przygotowywanie zamowien na sprzet i oprogramowanie komputerowe oraz
szkolenia;

b. prowadzenie rejestru posiadanych licencji;
prowadzenie ksigg inwentarzowych Centrum Informatyki i dokumentowanie
zmian w zakresie Srodkdow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
za ktore odpowiada Cl;

d. realizacja czynnosci zwigzanych z uzyskiwaniem zgdd na wydatek oraz z opisem
i przekazywaniem do rozliczenia faktur dotyczacych umow i zamowien, za ktore
merytorycznie odpowiada Centrum Informatyki;

e. rozliczanie budzetu zadaniowego Cl, nanoszenie na ,siatke budzetu CI”
rozliczenia wydatkéw wedtug faktur wraz z komentarzem;

f.  odbidr korespondencji, przesytek z Kancelarii Ogoélnej;

g. prowadzenie ewidencji korespondencji;

h. sporzadzanie list obecnosci dla Centrum Informatyki i przekazywanie ich po
zakonczeniu miesigca do Dziatu Kadr;
obstuga kancelaryjna Cl.

Wsparcie w postepowaniach zamoéwien publicznych poprzez:
a. prowadzenie i wspodtprace z DZP w przygotowaniu dokumentacji do
postepowania przetargowego oraz na etapie zamowienia, realizacji i rozliczenia;
b. udziat w wyborze ofert do przetargu (wraz z DZP), sprawdzenie oraz kwalifikacje
wedtug kryteridw ujetych w specyfikacji, ustalenie wyboru;
c. prowadzenie rejestru zamowien publicznych dla Cl.

Dziat Zamowien Publicznych
§11

Do zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

realizowanie wszelkich postepowan o udzielanie zamodwien publicznych o wartosci
powyzej progu stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz w kwotach
powyzej 10 000 zt brutto do 30 000 euro netto witgcznie przy wspotudziale (w
zaleznosci od potrzeby):

a. kierownika jednostki/komorki organizacyjnej Uczelni;

b. osoby kierujgcej projektami/studiami podyplomowymi;

c. komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana;

d. innych, wyznaczonych do tego oséb.
zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego realizowanych na wniosek jednostek (komorek) organizacyjnych Uczelni,
finansowanych ze $rodkdéw publicznych, w tym takze wspotfinansowanych z funduszy
i programéw Unii Europejskiej oraz wydawanie opinii i udzielanie porad z zakresu
zamowien publicznych;



11)
12)

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych odpowiednio co do progoéw

wskazanych w regulaminie, w ktérych rejestrowane sg wnioski i dokumentacja

dotyczgce postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego;

sporzgdzanie planu zamdwien publicznych;

dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskéw o

wszczecie postepowania i ich rejestracji;

sporzadzanie kompletnej dokumentacji w postepowaniach;

publikacja wtasciwych ogtoszert odpowiednio w: Biuletynie Zamdwien Publicznych,

Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej i na tablicy

ogtoszeniowej w siedzibie Uczelni;

przesytanie zapytan ofertowych do wykonawcéw wskazanych przez kierownika

jednostki;

analiza i ocena ofert oraz wskazywanie oferty najkorzystniejszej;

przesytanie sprawozdan i informacji do Prezesa UZP w zwigzku z prowadzonymi przez

DZP postepowaniami, w tym rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien

publicznych;

prowadzenie strony internetowej ,Zamowienia Publiczne”;

przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan i przekazywanie jej
do Archiwum.

Dziat BHP i Ppoz.

§12
Do zadan Dziatu BHP i Ppoz. nalezy:

1) przeprowadzanie szkolenia wstepnego — instruktazu ogdlnego wszystkim nowo
zatrudnionym pracownikom lub zmieniajgcym stanowisko pracy na Uczelni;

2) kontrola aktualnosci szkolen okresowych i badan profilaktycznych pracownikéw oraz
innych zalecen lub wskazan lekarskich;

3) opiniowanie dokumentéw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowa (instrukcje, pisma itp.);

4) kontrola zasadnosci przydzielania odziezy roboczej oraz obuwia roboczego dla
pracownikéw, ktérym ta odziez przystuguje;

5) przeprowadzanie wyrywkowych Iub interwencyjnych kontroli budynkéw oraz
stanowisk pracy na Uczelni;

6) wspodtdziatanie z pracodawcgy, spotecznym inspektorem pracy oraz Komisjg ds. BHP w
tworzeniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy i nauki;

7) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;

8) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji BHP, kontrolach PIP oraz Sanepidu na terenie
Uczelni;

9) prowadzenie dokumentacji i sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z bhp;

10) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji;

11) prowadzenie czynnosci zwigzanych z positkami regeneracyjnymi dla uprawnionych
pracownikdéw oraz sporzgdzanie miesiecznych list oséb uprawnionych do pobierania
dodatku specjalnego;

12) wspdtpraca z Panstwowg Strazg Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej i

komisjami Uczelni w zakresie ochrony przeciwpozarowej;



13)
14)

15)
16)
17)
18)

doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej;

nadzorowanie dziatan dazacych do usuniecia lub zminimalizowania powstatych
usterek i uchybien z zakresu przeciwpozarowego;

nadzér nad wiasciwym magazynowaniem i przechowywaniem srodkow fatwopalnych;
uczestniczenie w postepowaniach z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

nadzor nad przestrzeganiem zasad i przepisdw ochrony przeciwpozarowej na Uczelni;
przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzgdzenia sprawozdan na
potrzeby wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek, w szczegdlnosci Z-10, Z-KS, Z-
KW dla GUS, zapewnienie terminowosci, poprawnosci i kompletnosci danych.

Kancelaria Ogdlna
§13

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy:

1)

w N

)
)
)

N

X2

przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;

wysytanie i odbieranie korespondencji przez platforme ePUAP;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;

wysytanie korespondencji, przesytek oraz ewidencja i rozliczanie finansowe zwigzane
z optatami przesytek;

prowadzenie ewidencji faktur za zrealizowane ustugi pocztowe;

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow;

porzagdkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;

udziat w pracach przy opracowywaniu, weryfikowaniu i tworzeniu nowych procedur i
instrukcji.

Archiwum i Archiwum Filii
§ 14

1. Do zadan Archiwum oraz Archiwum Filii nalezy:

1)

2)

weryfikacja poprawnosci przygotowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji
do przejecia przez Archiwum;
przejmowanie dokumentacji:

a. spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

b. zjednostek organizacyjnych Uczelni, ktérych dziatalno$é ustata i ktore nie majg

sukcesora;

gromadzenie i kompletowanie informacji dotyczacych Uczelni w zakresie
dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej, wycinkdw prasowych oraz pamigtek
dotyczgcych historii Uczelni i jej pracownikow;
prowadzenie przewidzianych Instrukcjg Archiwalng pomocy ewidencyjnych dla
zgromadzonego zasobu archiwalnego;
tworzenie i uzupetnianie komputerowej bazy danych Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu;
przechowywanie, zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz konserwacja
najstarszych akt;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji do celdw stuzbowych, naukowych i
genealogicznych;



2.
3.
4.

1.

8) obstuga zwrotu udostepnionej dokumentacji oraz kontrola jakosci i terminowosci
zwrotéw;

9) wycofywanie dokumentacji z zasobu Archiwum w przypadku wznowienia sprawy w
jednostce organizacyjnej;

10) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w zasobie Archiwum
informacji na temat dziejow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, osob,
zdarzen czy zagadnien z nim zwigzanych;

11) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktdérej uptynat okres
obowigzkowego przechowywania, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie dokumentacji do zniszczenia;

12) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

13) opracowywanie i /lub aktualizacja Instrukcji Archiwalnej, Instrukcji Kancelaryjnej i
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
oraz innych aktow prawnych dotyczgcych dziatania Archiwum;

14) weryfikowanie pod wzgledem poprawnosci kancelaryjno — archiwalnej i akceptowanie
tworzonych na Uczelni procedur;

15) nadzér i wsparcie merytoryczne pracownikéw Sekcji Mobilnej Archiwum

16) prowadzenie szkolen dotyczgcych obowigzujgcych na Uczelni przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych dla nowo przyjetych pracownikow;

17) wspétpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu w zakresie dziatalnosci
kancelaryjno — archiwalnej;

18) przekazywanie do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu dokumentacji
kategorii A;

19) przygotowanie do przekazania do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu wykazu
dokumentacji kategorii BE, w celu przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej;

20) archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci Archiwum Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zadania Archiwum Filii zwigzane sg z jego lokalizacja.
W ramach Archiwum funkcjonuje Sekcja Mobilna Archiwum.

Zadaniem Sekcji Mobilnej Archiwum jest przygotowanie do przekazania do Archiwum
dokumentacji wytworzonej do 2012 r., ktéra znajduje sie w jednostkach organizacyjnych
Uczelni w ilosciach masowych i nie zostata przekazana do Archiwum w terminie.

Dyrektor Administracyjny Filii
§ 15

Do zadan Dyrektora Administracyjnego Filii nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej administracji Filii;

2) nadzér nad dziatalnoscig jednostek administracyjnych oraz pracownikéw
bezposrednio podlegtych;

3) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

4) opracowywanie planéw zatrudnienia pracownikéw administracji i obstugi Filii;

5) przygotowywanie i realizacja Planu zakupu sprzetu i oprogramowania i Planu
remontow i modernizacji dla Filii;



10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

sprawowanie nadzoru w zakresie prowadzenia ewidencji w sposéb umozliwiajgcy
wyodrebnienie kosztow jednostek Filii;

inicjowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczgcych dziatalnosci Filii;

prowadzenie biezgcej kontroli nad realizacjg budzetdw przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne Filii;

nadzorowanie racjonalnej i oszczednej gospodarki sktadnikami majatkowymi, w tym
réwniez zwigzanymi z zakupami, inwestycjami i remontami;

nadzorowanie nalezytego przechowywania, zabezpieczenia przed pozarem, kradziezg
oraz ewidencji srodkow trwatych;

nadzorowanie gospodarki transportem samochodowym, eksploatacji i konserwacji
obiektow Filii i sprzetu;

sporzadzanie zakresow obowigzkdéw stuzbowych podlegtych kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan do instytucji zewnetrznych;
reprezentowanie Uczelni w czasie kontroli Filii przez: Panstwowg Inspekcje Pracy,
Wojewddzky Stacje Epidemiologiczno-Sanitarng, Panstwowg Straz Pozarng, Urzad
Dozoru Technicznego;

nadzor nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji wytworzonej w Filii;

inne czynnosci zlecone przez Kanclerza.

Dyrektorowi Administracyjnemu Filii podlegaja:

w N -

)
)
)
)

~

Sekretariat Dyrektora Administracyjnego Filii;
Dziat Administracyjno - Gospodarczy Filii;
Sekcja Rozwoju i Utrzymania Systemaow Filii;
Archiwum Filii.

Do zadan Sekretariatu Dyrektora Administracyjnego Filii (kancelaria ogdlna Filii) nalezy:

1)
2)

Ly se

obstuga sekretarska i organizacyjna Dyrektora Administracyjnego Filii;

wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do Dyrektora Administracyjnego Filii,
przygotowywanie materiatdow niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji sposobu
zatatwienia spraw;

przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw Filii (NA i NNA);
prowadzenie ksigg i rejestrowanie wnioskéw delegacyjnych;

organizowanie wyjazdow pojazdami stuzbowymi;

przyjmowanie korespondencji oraz przesytek;

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;

wysytanie korespondencji, przesytek oraz ewidencja;

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow;

porzadkowanie akt, zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej;

inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami
Sekretariatu Dyrektora Administracyjnego Filii.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Filii nalezy:

1)

2)

wykonywanie oraz koordynowanie biezgcych prac porzgdkowych ukierunkowanych na
utrzymanie estetyki obiektow Filii oraz ich otoczenia;

zabezpieczenie majgtku Filii przed wtamaniem, kradziezg, zalaniem, pozarem, w
szczegdlnosci poprzez wyposazenie administrowanych obiektow w odpowiedni sprzet



ppoz., catodobowg obstuge portierni, nadzér nad pracg zewnetrznych firm
wykonujgcych na rzecz Filii ustugi ochrony oséb i mienia oraz firm sprzgtajacych;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych, materialna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mienie Filii, nadzor nad prawidtowa gospodarka srodkami trwatymi, sprzetem
biurowym i meblami;

4)  nadzér nad podlegtymi pracownikami - grafiki pracy, listy obecnosci, karty pracy,
umowy zlecenia, rozliczanie przydzielonych zadan, zabezpieczenie $rodkdow czystosci,
odziezy roboczej, sprzetu;

5) przygotowywanie danych do planéw remontowych i inwestycji;

6) zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkéw, infrastruktury
technicznej instalacyjnej oraz terenu Filii;

7) konserwacja biezgca budynkéw oraz obiektow budowlanych dydaktycznych, oraz
terenéw zewnetrznych Filii;

8) wykonywanie remontow w zakresie biezgcego utrzymania, odtworzenia, modernizacji
elementéw budynkdéw, wyposazenia oraz wartosé uzytkowych;

9) uczestniczenie w komisjach przetargowych;

10) uczestniczenie w komisjach odbioru robét budowlanych i sporzadzanie protokotéw z
odbioru koncowego;

11) zabezpieczenie dyzuréw obstugi obiektéw w trakcie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
studiow niestacjonarnych oraz w okresie Swigteczno-noworocznym;

12) obstuga transportowa Filii;

13) witasciwa eksploatacja i nadzér nad powierzong flotg samochodows;

14) nadzdr i obstuga oraz utrzymanie pomieszczenia garazowego;

15) biezgce wypetnianie i potwierdzanie przez dysponentow kart drogowych;

16) comiesieczne rozliczanie zuzycia paliw i smardw oraz przebiegu kilometréw;

17) inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Do zadan Sekcji Rozwoju i Utrzymania Systemow Filii nalezy:

1) realizowanie zgtoszen i rozwigzywanie probleméw w obszarze szeroko pojetych
rozwigzan informatycznych;

2) pomoc w konfigurowaniu oprogramowania na roznych  platformach
i systemach operacyjnych;

3) szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow;

4) informowanie uzytkownikéw o zmianach w systemach i pracach serwisowych;

5) instalowanie i serwisowanie stacji roboczych Filii;

6) utrzymanie i zapewnienie ciggtosci pracy systemoéw informatycznych oraz

infrastruktury sieciowej;

7) zabezpieczanie stacji roboczych Filii systemami antywirusowymi;

8) prowadzenie rejestrow sprzetu i oprogramowania;

9) dostarczanie ustugi poczty elektronicznej dla pracownikow Filii;

10) obstuga, wsparcie i rozwdéj Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow (USQOS) oraz
systemoéw pokrewnych;

11) utrzymywanie infrastruktury informatycznej Filii;

12) obstuga informatyczna laboratoriéw komputerowych wykorzystywanych w procesie
dydaktycznym;

13) przyjmowanie zgtoszen o awariach sprzetu z komorek organizacyjnych Filii;

14) nadzdr nad systemem tworzenia kopii bezpieczenstwa;



15)
16)
17)

18)

19)
20)

instalacji sieci komputerowej, systemow alarmowych i antywtamaniowych SSWiN;
realizowanie prac remontowych i konserwacyjnych;
przeglady i obstuga serwisowa w zakresie:

a. systemdw monitorowania wizyjnego CCTV;

b. instalacji i urzgdzen audiowizualnych;

c. instalacji telewizyjnych i satelitarnych;

d. automatycznych bram i szlabandow wjazdowych;

e. instalacji domofonowej i wideo domofonowej;

f.  urzadzen kserograficznych;
nadzér techniczny i audiowizualny nad konferencjami, spotkaniami i imprezami
spoteczno-kulturalnymi organizowanymi w Filii;
prowadzenie dyzuréw sobotnio-niedzielnych w ramach obstugi zaje¢ dydaktycznych;
inne czynnosci zlecone przez bezposredniego przetozonego zwigzane z zadaniami
Sekcji Rozwoju i Utrzymania Systemaéw Filii.

6. Archiwum Filii realizuje cze$¢ zadan wymienionych w zadaniach Archiwum w zakresie
dotyczgcym Filii.

Sekcja Inwentaryzacji

§16

Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy:

1)

sporzgdzanie plandw inwentaryzacji oraz sprawozdan z przeprowadzonych
inwentaryzacji;

przeprowadzanie inwentaryzacji planowych oraz pozaplanowych;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej réznic inwentaryzacyjnych dla Rektorskiej
Komisji Inwentaryzacyjnej;

uzgadnianie i zatwierdzanie protokotow inwentaryzacyjnych;

w ramach wdrazania Systemu Inwentaryzacyjnego SIMPLE oklejanie oraz
uzupetnianie srodkéw trwatych etykietami systemowymi.

Sekretariat Kanclerza
§17

Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy:

1)
2)

NG

obstuga sekretarska i organizacyjna Kanclerza;

wstepne opracowywanie spraw wptywajgcych do Kanclerza, przygotowywanie
materiatow niezbednych do ich zatatwienia oraz propozycji sposobu zatatwienia
spraw;

prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

przygotowywanie delegacji stuzbowych krajowych dla pracownikéw;

prowadzenie ksigg i rejestrowanie wnioskéw delegacyjnych;

organizowanie wyjazdow pojazdami stuzbowymi;

wykonywanie innych doraznych polecen Kanclerza.



